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MANUAL PARA DESCARGAR CERTIFICADOS DE CURSOS DE FORMACION DEL PTGAS DESDE EL
PLAN 2012

1. Para descargar certificados de cursos finalizados de Perfeccionamiento, Adecuacion
profesional (desde 2025), Acreditacion (Desde 2023), Formacién Cientifico-Técnica (hasta
2018) y cursos homologados de Sindicatos, hay que acceder a la SEDE ELECTRONICA de la UGR.
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3. Seleccionamos la opcién CERTIFICADOS DE PTGAS: FORMACION (AUTOMATIZADO)

¥g - UNIVERSIDAD

DE GRANADA | UGR | sede

Estas en: Sede > Catdlogo de procedimientos

I
Catalogo de Procedimientos (29 de 235) Filtrando por: @ Gestién de Personal

[ Certificados de PDI: Cargos (AUTOMATIZADO)

[2 Certificados de PDI: Docencia

[& Certificados de PDI: Formacién (AUTOMATIZADO)

[ Certificados de PDI: Innovacién (AUTOMATIZADO)

[ Certificados de PDI: Pertenencia a la UGR (AUTOMATIZADO)

[2 Certificados de PDI: Servicios prestados (AUTOMATIZADQ)

[® Certificados de PDI: Tramos (AUTOMATIZADO)

[ Certificados de PTGAS: Cargos (AUTOMATIZADO)

[ Certificados de PTGAS: Formacion (AUTOMATIZADO) %
[& Certificados de PTGAS: Pertenencia a la UGR (AUTOMATIZADO)

[® Certificados de PTGAS: Servicios prestados (AUTOMATIZADO)

4. Seleccionar ACCESO para iniciar el procedimiento:

. UNIVERSIDAD ; |
' DEGRANADA | UGR | sede

itos técnicos | Galendario academico

Estds en: Sede > Procedimientos > procedimientos

Certificados de PTGAS: Formacion (AUTOMATIZADO) @ Certificados ~ [Gastion e Personall

Iniciar el procedimiento:

«—
Datos generales

Obijeto del procedimiento

Solicitar y obtener de forma electrénica las certificaciones correspondientes a la participacion en las acciones formativas realizadas por el Area de Formacion del PTGAS d
Breve descripcion del procedimiento

Una vez recibida la solicitud, se emite automatica e inmediatamente el documento certificado, firmado electranicamente por la Universidad de Granada, y se pone a dispos
Demas datos del procedimiento

£Quién puede solicitarlo?

Personas que hayan recibido acciones formativas en los distintos Planes de Formacién del PTGAS a partir del afio 2012. Si desea certificaciones de afios anteriores deben

Recuerde que los cursos de "adecuacién profesional’ no son certificables.

5. Seleccionaremos el método segun nuestras CREDENCIALES DE ACCESO para iniciar el
procedimiento:

a- Con certificado digital. (Si dispone de firma electrdnica) (Se explica al final)

b- Sin certificado digital. (Si no dispone de firma electrénica) PROCEDIMIENTO MAS
HABITUAL
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Credenciales de acceso

Elija el método de autenticacion que desea usar para asegurar su identidad y el acceso a\a sede electrénica

[= Certificado digital 3 Usuario y clave UGR
Certificado electrénico emitido por una Claves concertadas (la de Oficina
autoridad de certificacion reconocida. Virtual u otras equivalentes) de

No valido el de empleado publico UGR miembros de UGR

b- Si seleccionamos SIN CERTIFICADO DIGITAL, nos lleva a la siguiente pantalla, donde
nos tendremos que IDENTIFICAR con nuestro

USUARIO: DNI (Sin letra).

CONTRASENA: la misma que la de OFICINA VIRTUAL UGR.

Usuario y clave UGR

Introduzca su usuario y clave de Oficina Virtual u otras credenciales
validas proporcionadas por UGR.

|Eu usuario aqui |

|Su clave aqui |

——
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6. Puede que nos requiera introducir los digitos del factor de doble autenticacién:

Codigo de seguridad. Doble factor 2]

Se ha enviado el codigo de verificacion a su correo electrénico
aml l.com.

|Escriba el cédigo aqui |

[1 Deseo guardar una cookie para gue no se me solicite este
codigo de nuevo durante 1 mes en este dispositivo y navegador.

7. Una vez nos hemos identificado, tanto por un procedimiento como por otro, nos saldran los
siguientes datos:

UNIVERSIDAD ’,A' UGR [ Sede

DE GRANADA

Solicitud de certificados

Procedimiento por el cual puede obtener inmediatamente un certificado relativo a su persona de cursos que ha recibido a través de
Formacion del PTGAS UGR

@ Todos los campos son obligatorios

Solicitante

= DNI
<+ Nombre
=+ ler Apellido

<+ 2nd Apellido

-+ Correo Electrénico

Cursos recibidos

= Curso | Escoja un curso

Tenga en cuenta que en esta relaci muestran los realizados a
desea otro anterior o ech,

cursos de Adecuacig

, inclusive. Si
alta alguno puede contactar con formacionptgas@ugr.es para aclararlo. Los
Tofesional son certificables a partir de 2025.

=+ Curso Seleccionado

Informacion basica sobre proteccion de sus datos personales aportados

4
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8. Comprobamos que los nuestros datos son correctos (DNI, NOMBRE...) y seleccionamos el
CURSO que queramos descargar.

UNIVERSIDAD / /
peorANADA | UGR/ sede

CSLUJA Uil LUSU.
LEGISUGT - 2025 - LEGISLACION GENERAL PARA PROMOCIONES INTERNAS Y OFERTAS PUBLICAS DE EMPLEO
25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICADORES

Solicitud de certificados

Procedimiento por el cual puede obtener inmec
Formacién del PTGAS UGR

@ Todos los campos son obligatorios

Solicitante

- DNI

-+ Nombre

= 1ler Apellido
- 2nd Apellido

=+ Correo Electrénico

Cursos recibidos

S — e —
<+ Curso 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICAD v

Tenga en cuenta que en Telacion de cursos sélo se muestran los realizados a partir de 2012, inclusive. Si
desea otro anteris ‘echa en falta alguno puede contactar con formacronptgas@ugr,es para aclararlo. Los
cursos de A@elacién Profesional son certificables a partir de 2025.

+ Curso Seleccionado 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICADORES

9. Comprobamos que se ha seleccionado el curso y seleccionamos ENVIAR SOLICITUD.

Cursos recibidos

-+ Curso 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICAD v

Tenga en cuenta que en esta relacién de cursos sélo se muestran los realizados a partir de 2012, inclusive. Si
desea otro anterior o echa en falta alguno puede contactar con formacionptgas@ugr.es para aclararlo. Los
cursos de Adecuacion Profesional son certificables a partir de 2025.

+ Curso Seleccionado 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICADORES

Informacion basica sobre proteccion de sus datos personales aportados

Responsable UNIVERSIDAD DE GRANADA

Legitimacién La Universidad de Granada esta legitimada para tratar sus datos por ser necesario para el
cumplimiento de una obligacién legal aplicagle a la Universidad de Granada: articulo 6.1.c ) RGPD

Finalidad Gestionar su solicitud de certificado de participacion en la actividad formativa.

Destinatarios No se prevén.

Derechos Tiene derecho a solicitar el acceso, oposicion, rectificacion, supresion o limitacidon del tratamiento

de sus datos, tal y como se explica en la informacién adicional.

Informacion https://secretaria eneraI.ugr.es/pages/rroteccion_datos/leyendas-informativas
adicional /_img/infoadicionalformaciondepersonal/!

N
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10. Nos saldrd un mensaje de Tramitaciéon de Procedimiento y tenemos que seleccionar

DESCARGAR SOLICITUD.

UNIVERSIDAD f ."I
peGranapa | UGR/S ede

@ Solicitud finalizada con éxito

Puede consultar el expediente generado y realizar su sequimianto, junto con otros detalles y acciones, visitando |a seccian M|

Sede

D

Haciendo clic en este enlace puede remitirnos su grado de satisfaccion respecto al proceso de solicitud que ha realizado. En pocos

o segundos.

11. Nos preguntara, qué hacemos con el fichero, dependiendo del navegador en el que

estemos realizando el procedimiento y podemos darle a guardar archivo.
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12. Podemos volver al procedimiento y seguir descargando certificados o cerrar el

procedimiento.
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a - Si optamos por seleccionar CON CERTIFICADO DIGITAL.

UNIVERSIDAD i
DEGRANADA UGR/ sede

& / Credenciales de acceso

Credenciales de acceso

El§a el método de autenticacién que desea usar para asegurar su identidad y el acceso a la sede electrénica

Certificado digital ﬂ Usuario y clave UGR
Certificado electrénico emitido por una Claves concertadas (la de Oficina
autoridad de certificacion reconocida. Virtual u otras equivalentes) de
No valido el de empleado publico UGR miembros de UGR

e

El programa AUTOFIRMA se estara iniciando, y dependiendo del navegador que estemos
usando nos pueden salir unas ventanas emergentes solicitando permisos para instalar
AUTOFIRMA para poder buscar el CERTIFICADO DIGITAL instalado en su navegador.

Permitir que este sitio abra el enlace afirma con AutoFirma?

Elija una aplicacién diferente.
[] Siempre permiti a httpsi//sede.ugr.es abrir enlaces afirma

Abrir enlace Cancelar

UNIVERSIDAD / |
: praravaba | UGR/ sede

@ / Certificado digital

Entrando con Certificado Digital

Paso 1/3: Abriendo el programa AutoFirma

AutoFirma es un programa de firma electrénica desarrollado por el Ministerio de Asuntos Eco 5{ muestra los cer
elegir, y acceder o firmar en paginas web que los admiten.

Sino le aparece una ventana emergente de este programa pruebe a minimizar todas las vent:

.
Sino lo tiene instalado o no tiene la Ultima versién puede descargarlo aqui. 0 U t O f I r I | l O

¥ si, aun asi, no se abre ni le permite elegir su certificado, puede encontrar soluciones en nue: AL
® L]
= ® ®
Cambiar método de entrada ® ®
L]
eoe®
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Nos saldrd una ventana emergente para seleccionar el certificado si esta instalado en el
navegador y sino, tendremos que buscar el certificado donde lo tengamos guardado.

Didlego de sequridad del almacén N5S b4
|
Selecclone un certificado (RN 7]
Confirme &l cerbificade pulsando Acaptar. 5 no es aste al cerbficado que desea
usar pulse Cancelar.
| Ministerio de Asuntos Estra los ce
a minimizar todas lasv | || ﬁ l
irlo agui- - R
wcontrar soluciones en | )
|m.] | Cancelar |

Puede que nos requiera introducir los digitos del factor de doble autenticacidn:

Codigo de seguridad. Doble factor &

Se ha enviado el codigo de verificacion a su correo electronico
a@ ll.com.

|I55friba el cddigo aqul ]

[1 Deseo guardar una cookie para gue no se me solicite este
codigo de nuevo durante 1 mes en este dispositivo y navegador.

Cambiar método de envio Continuar P

Comprobamos que los nuestros datos son correctos (DNI, NOMBRE...) y seleccionamos el
CURSO que queramos descargar.
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Solicitud de certificados

Procedimiento por el cual puede obtener inmediatamente un certificado relativo a su persona de cursos que ha recibido a través de
Formacion del PTGAS UGR

@ Todos los campos son obligatorios

Solicitante

= DNI
<+ Nombre
+ 1ler Apellido

-+ 2nd Apellido

< Correo Electrénico

Cursos recibidos

< Curso

Escoja un curso

Tenga en cuenta que en esta e muestran los realizad 012, inclusive. Si
desea otro anterior o echg/en falta alguno puede contactar con formacionptgas@ugr.es para aclararlo. Los
cursos de Adecuacion Prgfesional son certificables a partir de 2025.

2+ Curso Seleccionado

UNIVERSIDAD / /
DE GRANADA | UGR/ sede

£SLUJa Uil LUISU.
LEGISUGT - 2025 - LEGISLACION GENERAL PARA PROMOCIONES INTERNAS Y OFERTAS PUBLICAS DE EMPLEO
25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICADORES

Solicitud de certificados

Procedimiento por el cual puede obtener inmed
Formacién del PTGAS UGR

@ Todos los campos son obligatorios

Solicitante
< DNI
=+ Nombre

- 1ler Apellido
=+ 2nd Apellido

=+ Correo Electrénico

Cursos recibidos

e =
=+ Curso 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICAD v
Tenga en cuenta que en esta relacién de cursos sélo se muestran los realizados a partir de 2012, inclusive. Si

desea otro anterior o echa en falta alguno puede contactar con formacionptgas@ugr.es para aclarario. Los
cursos de Adecuacién Profesional son certificables a partir de 2025.

#+ Curso Seleccionado 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICADORES
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Comprobamos que se ha seleccionado el curso y seleccionamos ENVIAR SOLICITUD.

Cursos recibidos

=+ Curso 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICAD v

Tenga en cuenta que en esta relacion de cursos sdélo se muestran los realizados a partir de 2012, inclusive. Si

desea otro anterior o echa en falta alguno puede contactar con formacionptgas@ugr.es para aclararlo. Los
cursos de Adecuacion Profesional son certificables a partir de 2025.

+ Curso Seleccionado 25APTIC11 - 2025 - APLICACION HERMES PARA NOTIFICADORES

Informacion basica sobre proteccion de sus datos personales aportados

Responsable UNIVERSIDAD DE GRANADA

Legitimacién La Universidad de Granada est3 legitimada gara tratar sus datos por ser necesario para el
cumplimiento de una obligacién legal aplicable a la Universidad de Granada: articulo 6.1.c ) RGPD

Finalidad Gestionar su solicitud de certificado de participacidon en la actividad formativa.

Destinatarios No se prevén.

Derechos Tiene derecho a solicitar el acceso, oposicion, rectificacion, supresion o limitacidon del tratamiento
de sus datos, tal y como se explica en la informacion adicional.

Informacion https: /secretanaaeneral ugres/pages/rrotecc:on datos/leyendas-informativas

adicional /_img/infoadicionalformaciondepersonal/

N

>

Nos saldra un mensaje de Tramitacion de Procedimiento y tenemos que seleccionar
DESCARGAR SOLICITUD.

UNIVERSIDAD ."I
peGranapa | UGR/S ede

@ Solicitud finalizada con éxito

Puede consultar el expediente generado y realizar su sequimianto, junto con otros detalles y acciones, visitando |a seccian M|
Sede

D

o Haciendo clic en este enlace puede remitirnos su grado de satisfaccion respecto al proceso de solicitud que ha realizado. En pocos
segundos.

10
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Nos preguntara, qué hacemos con el fichero, dependiendo del navegador en el que estemos
realizando el procedimiento y podemos darle a guardar archivo.
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Podemos volver al procedimiento y seguir descargando certificados o cerrar el procedimiento.
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